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l. OBJETIVO 
Una vez estudiada la presente Unidad, usted estará en capacidad 
de elaborar el movimiento diario de Caja o mane jar la Caja 
Menor • en base a los comprobantes estipulados para cada caso 
y a la vez efectuar el arqueo de Caja, contabilizando los sobran-
tes o faltantes. 
ll. AUTOPRUEBA DE AVANCE 
En la página siguiente us :ed encontr ará una Autoprueba sobre 
el tema de esta Unidad. Su función e s determinar si debe o 
no estudiarla. 
Ha realizado usted alguna vez el movimiento de Caja? 
SI NO 
Ha elaborado usted alguna ve7.,. comprobantes de reintegro de 
Caja Menor? 
SI NO 
Si alguna de sus respue s t as e s ne gativa, estudie la presente 
Unidad. 'C' 
2 
Si sus respuest a s son afi r mativas . re s uel va e l siguiente cue s-
tionari o . 
3 
AUTOPRUEBA 
1. Del listado siguiente, señale con una "X" al frente, los efectos 
que se incluyen en la cuent 3. CAJA. 
a. Cheques de Gerenci;; 
b. Factura de Venta a Crédito 
c. Billetes y monedas 
d. Letra de Cambio 
e. Pagaré 
f. Cheque de viajero 
g. Dólares 
h . C.l:leque 
i. Recibo de pago con t a rje ta de crédito 
J· Giros 
k. Estampíl1<1S de corr eo 
l. Cheque s posdatados 
2. Con los siguientes datos ela bore los recibos de Cs.ja y la Pla-
nilla correspondiente al día 22 de septiembre de 1976 ~ sabien-
do que el saldo de .la pla.nill.a No. ~:· '1 del día 21 de septiembre 
es de $1 . 23 () . OO. 
ao Hecibo No. 74 por $136. 00 del sei'íor Carlos Castillo, 
pagó cuot a inicial de ;a factura Noo 119 con cheque No. 
4H9 del Banco P opula ~. 
b. Recibo No. 75 por $1 , 23 3 . 00 df.<i señor Camilo T orres 
pa r a cancelar la Jetr ; '. No. 4i' 7 con c he que No . 477 del 
Banco Cafete ro. 
c. Recibo No. 76 por $4 . 60 0. 00 en efe ctivo de la s e ñora 
Rosa Cama rgo . cancelación de la ;'actura No. 120. 
d. Se consignó en el Banco de la Costa , según recibo de 
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3. Establecer un fondo fijo de Caja Menor en las e mpresas, 
tiene generalmente como finalidad: 
a. Cancelar cuentas de mercancías 
b. Comprar equipo de oficina 
c. Pagar el arrendamiento 
d. Hacer pa gos de menor cuantía, e n efectivo . 
e. Ninguna de las anteriores 
4. Establecido el fondo para pagos de poca cuantía, aparece una 
nueva cuenta que se llama 
--------~--------------
5. Cuando se hace un pago por Caja Me nor, es neces ario dili -
genciar: 
.'·, 
a. Una factura de venta a crédito 
b. Una letra de cambio 
c . Un comprobante de pago 
d. Uri rec ibo de Ca ja Menor 
e . Un cheque 
6. Para un mejor c ontrol de l os fondos de Caj a , los va Jores que 
ingresan debe n 
7. El arqueo de Caja, consis te e n ---· 
8. Elabore el a sie nto inicial pa ra el fondo fijo de Caja Menor a 
cargo de la señor ita Lucila Campo, sabiendo q~e el día 19 de 
febre r o de 1 97 6 s e le entregó el cheque No. 1348 del Banco de 
Colombia, p or valor de $:30 000. OO. 
7 
3 
9. El fondo de Caja Menor bajo la r esponsabilid ad del señor José 
Gómez, es de $1. 000. 00, a l efectuar el arqueo para reembol so 
se encontraron los siguientes datos: comprobant e s por valor 
de $760. 00 y en efe ctivo $200. OO. E laborar e l a siento c orres -
pondiente al reembolso. 
lO. El saldo del libro de Caja es de .$23 . 00 0. 00 al efectu a r e J. 
arqueo se encont r a r on los s iguie ntes datos: cheques p or valor 
de $15. 000. 00 y en efe ctivo $8. 500. OO. Ela bore los asient o s 
c orrespondie nte s . 
..---------·---- ·-·- ----~-- - ·--- · ·--·-- ----- -, 
COMPARE SU S RE SPUESTAS CON L AS QUE AP.A.RE CEN E N 1 
LA PAGINA NUMERO 4 1 DE E STA UNIDAD. 1 
'----------------- ----,-- -----·- ----- ·-__1 
III. INT RODUCCION 
La m oder na ciencia contable : con s us adelantos y especifica ·· 
ciones 1 ha contribuído en mucho a la organización, tecrúfica-
ción y agilidad de las empresas. 
9 
En las empresas. la Caja desempeña un papel import ante como 
elemento que registra el movim iento de ingresos y e gresos re-
presentados en efectivo y cheques. por lo tanto su c ontrol y 
buen manejo re quie re de conocim ientos específicos para que 
esta función se realice dentro de las norm¡:¡.s estrictame nte con-
table s. 
Por tal r azón. e l Auxiliar de Caja debe estar altamente cali-
ficado para desempeñar con eficiencia el trabajo a él confiado 
y deberá estar pendiente de todos y cada uno de los documen-
tos que pasen por su puesto de trabajo. 
La presente Unidad,; le enseñ.ará e l manejo de la Caja Princi-
pal y la Caja Menor dent ro de la empresa . que por ser una 
misión tan delicada y de toda responsa bilidad le sugerimos es-
tud iarla y aprovecharla al máxi m o. 
IV . DESARROLLO 
A. CONCEPTO DE CAJA: 
Esta cu¡:: nt a repr e senta los fondos en efectivo~ 'cheques 
y otr os k fect os fácilmente c onvertibles a dinero, entre 
ellos: 
Cheques de Gerencia 
. · ~· .. -, . . 
Cheques Viajeros 
Giros postales y banc r íos 
Tarjetas de crédito 
Moneda extranjera 
E s una cuenta de Act ivo y por consiguiente se debita con 
los valore s r ecibidos y se acredita c on l as consignacio--
ne s . 
l. Ingresos a Caja: 
Los ingres os a Caja . se c ontrolan por recibos de 
caja ~ que son documentos por los cuales e l cajer o . 
en nombre de la empre sa 9 reconoce haber rec i bido 
de determinada persona. cierta cantidad de dinero. 
Las partes más importantes de un r ecibo de c a ja 
son: 
Número de orde n (Hecibo de Caja No. ) 
Fecha 
ll 
Recibid o de 
Cantida d ' en numero (Por$ _ _ _ 
Cantida d en 1e t ras (La suma de ____ _ 
Con~ -:: pto - que rnotivJ. el -pago (Por concepto de _ _ _ 
C:teque núrn.e ro , Banco 
Modelo de Recibo de Caja 
' '' '" 'i\ 
Núm ero de orden. es .l número c onse cutivo 
que tienen los recibos de caja para facilitar 
el contr ol interno. 
Fecha, s e anota el día, mes y a ño en que s e 
r ecibió el pago. 
12 
Re cibido de, se coloca el nombre de la pe rsona 
que efect úa el pP go. 
Cantidad en núme ros , s e a nota n los valores e n 
números 1 tenie ndo e l cuid ado de no dejar e s -
pac ios al í nic i.ar la c antid a d y anular el espac io 
sobrante con la abreviat ura M/ CTE. al ter mi-
nar . 
Ca ntidad e n letras, como su nombr e lo indica. 
se anotan l os valores r ec ibidos en letras. te-
nie ndo e l c uidadt) que l a cantidad e n números 
y let ras concuerde . 
Concepto que motiva el pago , en forma clara 
se anotará el concepto p or el cual se ha reci -
bido el valor c orrespondiente . 
Cheque número - Banco ~ s i el pago s e reci -
bi ó ~on cheque, se anotar á el núm ero de éste 
y el nom bre del Banco s obre el cua l se g1ró; 
s i se rec ibió en fectivo no hay neces idad de 
utiliza r este espa cio. 
Firma del c a jero, es importantísimo ~ ya que 
sin la firma de éste. el recibo carece de va -
lide z , es conveniente colocar e l s e llo de l 
cajero para más segurida d. 
Ejemplos de l a elaboración. de un re c ibo de caja: 
E l día 1 8 de a gost o de 197 6, se recibió del sei\or 
Carlos Quintana el cheque No. 863245 del Banc o 
de Colombia, p or va tor de $5. 000. 00 para cance-
lal· la c uot a inicial ck 1a factura No. 214. 
13 
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2. 
ToC:as lz s. ~n~ :.:-aaas c'e dLe-r o .• e n efec dv o o cual-
quier ot r8. mOd ;.:~.:idad. •1u~ pe r c :í.ben las empre sas. 
de be n cons ~gnar:>c en '.W :S~nco . para c o~1t>:· o~ar 
1.as poe~Lilidades de pérdida EJ o manejos f r audulen-
tos . 
P a r :>. e 0te Li "l, f? ·• utih ::..":a 1:n .fo~·;natq impr~so por 
L"'9 I::;<.!.rKos , Famad •.: . üDrc<::-i.f,n ac i6a b D.nea:d<:'. ya 
e btu.d 1_aci~ ~~ n. Jn. ; __ :nidad de ·:ooc~Irr .. entos Come r cie#-
le -' .. 
C ome ccms·~ . ,..- :· • (;~a de .tO 2-~) t .;, rior. los pagos que 
~f.c ctt. a la e m p-resa , ceb'"' hacerlos por medio de 
chf' quee, con e·->.cep c iAL cl.f; a:~gu os gastos peque-
ñoE qce s e canc .=:: l2.n por Pn pr ocedimientv denomi-
r:ado C a ja Me nor y que e studiaremos más adelante . 
14 
A UT OCONTROL No. 1 
C omplete lae siguiente s fr:1ses: 
L a Caja se debita con La s --- ·-"-·--··· - ----- - ---·-----









E117 de fetre:ro de 197f, eT sefic:r Jc,sé Silva , c ancela la fa.c -
tura No ;o 1¿~8 ~-.\ efecti\,c OOl" \~D.l -.)~~ d:.~ :fl~~~ 500 ., 00, .i\.J recibo 
le c ol~rettr~<:cde e.: ~!:Jcl . rJJ. 8"' 
( -R, ..... E_v~BO "  ~ - DE ·f'··¡' H~ t ... ll. q ,,I.J\ 
~ fo m :o M iN ERVA 20 - 0 5 
"~~~-~.r..o.· :u4"""' ... . :.,...,,....!U..J,.,.,_,.,"" , 
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l. La Caja se debita con las SUl\t1AS RECIBIDAS. 
2. a. Número de orden 
b. Cantidad en número 
c. Concepto que motiva el pago 
d. Firma del Cajero 
e. Fecha 
f. Cantidad en letras 
g. Recibido de 
h. ·Cheque No. - Banco 
---cR~aUE-I'J~ -- --·- · ···· --- · ---··- ·---------- -·- ·- ··-- BANCO 
·· ·-··---···- ··-·· --- ---·----- -- ·--· - -----··-~-+--·----{ 
··--- -----·-····------ ---- - -- - · ------------- -------+-----; 
SI TODAS SUS RESPUESTAS SON CORRECTAS , P UEDE 
CONTINUAR SU E ST UDIO. SI POR EL CONTRARIO 
TUVO ALGUN E RROR, LE SUGERIMOS ESTUDIAR 
NUEVAMENTE EL TE MA ANTERIORo 
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B . PLANILLA DE CAJA: 
Es un i nforme d iario~ esc rito. en el que se de talla n l os 
ingr e sos y egresos de Caja, me diante una relac ión rigu-
rosa de las -fac tu r as p or ventas a l contado, recibos de 
caja por ot ros c onceptos y laB consignaciones . 
L a p lanilla de caja contiene: número de o.::-den , fe c h a , 
detalle, s a ldo a nterior . pa r cia1. deb~. haber , espacios 
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' L--.-----·------- - - -----···- -· - ------·----- - 1 
Número de orden : Se escribe e l núme ro cons ecu-
tivo que l e co:rre spo~·de a l a p la nilla. 
~ 
F echa: Se escribe la fecha a l a que corresponde 
Ja planilla. 
Detalle: Se coloca el número de las facturas, de 
los recibos de caja . en orden numérico y el 
nombre de la persona que efectúa e l pago. Así 
como las consignacione s y el nombre del Banco 
donde fueron realizadas. 
Parcial: Se discrüninan los valore s de los reci-
bos que tengan varios conceptos. 
Debe: Se a nota e l total de los valores r ecibidos 
por cada recibo de caja. 
Habe r : Se anota el valor de las salidas de caja 
(Consignac iones). 
'Elabor a do : Firma de la persona (Ca jero) que e hi -
bora la planilla. 
~:jemplo: 
El saldo de caja, e l día 17 de agosto de 197 6, es 
de $3 . 600. OO. E l 18 de agosto se reci bieron l os 
siguiente s pagos: 
Recibo No. 018 de Carmen Mejía , ct:ota inicial 
Fra. No. 38 por $800. 00 
Recibo No. 019 de Eduar do Sánchez , .::ancelación 
F ra. No. 16 por $1. 500. 00. 
F'actura No. 34 venta de con.ta.do por $1 . 4 00. 00 
a Cecili a Ortega. 
19 
En l a fecha se efectuarO'n las siguientes c onsigna-
ciones: No. ?.73 en t'J Banco P opu ar p r $4., 50.0. 00 
y No. 176 en el Baneo del Comercio por $2. 600. OO. 
A } : planill<' cnrres;>Onde el No. 006. 
20 
No. 006 L 
PLAN!LLA DE CA.JA 
Fecha: 18 de agosto de 1976 
Detalle - l .. ?ar~ial ·-_-· -J;.---D-,-e'-~-e-==--f-+-- ~H-a_b_e_r-.-4 
Sal do a nterior 1 3. 600. 00 
Recibo No. 018 Carme n 
Me jí.a 
íl· ¡ . ' 
1 1 
800. 00 ! 
Recibo No. 019 Eduardo 
l . 500. 00 ~ 2. 300. 00 Sánchez 
F actura No. 34 Cecilia 
1 . 400. 00 Ortega 
Consignación N o. 
P opular 
273 B a nco l 1 
. 4 . 5 0 0. 00 




Sumas iguale s 
2. 6 00.00 ¡ ~OO. 00 1 
1 
--~.-'?. 30o. oo 1 7.1oo. o(f! 
¡ ~ 2 00.00 1 r - ----_  ..:;;:. ...;;....:..::....;;...:...~ 
1 t=!:22..,0. 2..? 7. 300. 00 
~S_al_d_o_~pia_r_a __ e._l_d_ía~l-~9 ________ j__ ______ ~--2~~o~.o~·~o~o~~----------~ 
l . El-abo ra<;lo por : -M7= r--- - Revisado por: ·-f.;;¡:_---·- l 
-- --- -- - - ---- ·-· . 1 
Cierre de la Planilla: 
Obse rve en e l ejemplo anterior cóm o después de 
haber trasladado e l saldo a nterior, l os valores 
recibidos en caja y l os valore s de l as consignac io-
nes a la planilla. s e suma n las columnas debe y 
habe r ; se saca la diferencia y para ba lancear se 
c oloca l a dife r encia en la columna que a parezca 
con un m e nor valor; se s u m a nuevamente (debe 
dar s umas iguales ) y s e t raza doble raya. 
C on e ste procedimiento queda cerrada la planilla. 
,. 
J.. .. a d ifer.~ .-l C"l_;-;. o ri·oj::;. da. ser ~\ ~:~1 :~o~lc~c' er1 ~~~aja para 
e l sigtüente día , y de be apa r ecer después ,j_ il'O: 
b}e r é• ya e n l a c olurn :-1<::. del debe : .. c:. cedida de l a 
.Le ye nda Jf a.l do 
~j_er cicic : 
v1 ·~a lrl-~de c"""-,1· ~ e ~ ña ~ r~ ' 1e ~ goato de ' 9 7f · s ......:... ... ..~ 7 ' • ... ) . ' (At.' ·~ ~ .4 •..t. ...,.. . ... l..-t :l.. ~ :--;? J. J .• t·; 
$2 0 0: OO. se re d ,ef.i l os s:i. g"lüente s pag:_;s eL dfa 19 
de 
. de agoste . 
Recibo No. 021 de Elvi r a Romer por $420. 00 pa g o 
letra No. 1/ ;).k 
F a ctur a No. 035 de Ham6n Vivas por $80G. ~10 ve n;.& 
de contado. 
Factura No. 03 6 de L üís Tv1e.iía pO! ' $600. 00 ve nta 
de c o nta do. 
Rec i bo No. 02•1 de Sar a R ive ..-:1 por $2 00. 00 pag o 
F r a. No. 1 '? a crédit o,. 
' 'e cons~ gnan .or· "' ~1· '"f .. ~ n,. .... r-- a'e·, r '1 _, ....... 1'':t"''orirn.-i o. a~ ~ c, .. 'l r} o· e-; V ), >. " e ·~ ' 1::' .•. <-<. .. 1.'-.- • .. 1 d '-• ' ·' - "-<<;; '.~. ~ ~ •.o) •• • ~ . \..\. • 
s e gú r: c ons ignaeió >. No. 204 del día 1!: de ag osto. 
,.--- ----¡ -·--·- ·--·-···- --- - -, 
Fec h ' : 19 de ~'- ~to de 1 976 ' i 
~--- _ ~eta]le 
J 
Sald o ante r ior 
1 
Hecibo No. 021 Elvi ra 
Rmn ero 
1
: F actu ra No. 035 Ramón 
, Viva s 
Factu r a No . 036 Luis 
Mej í a 
Recíbo No. 024 ara 
Rivera 
C c nsignadón No. 204 
B anco de l Comercio 
Sumas 
Dife r encia 
No. 0 07 







AUTOCONTROL No. 2 
l. La planilla de Ca ja e s' --------------------· 
i 
2. Diga por lo menos cinco de las nueve partes de que consta una 








h. - -----·----·- ----·---
i. 
--~------------------\-----
3. Con los siguiente s datoselabor e una planilla de caja correspon-
diente al día 23 de noviemb e de 1 97 6. 
Se recibier on los siguie ntes pa gos : 
Recibo No. 230 de Carm e n Ríos por $80'i. 00 cancelac i ón f actura 
No. 3 01. 
Recibo No. 2~::1 de María Cam argo por $2. 600. 00 pago cuota 
inicial. 
Recibo No. 23 2 de R os ario A.r iz a por $750. 00 pago letra 21 6. 
( 
23 
F'actura No. 416 de Mario Carrillo por $600.00 venta al contado. 
Factura No. 417 de Antonio Roca por $900. 00 venta al contado. 
o .. Se consignó e n el Banco de la Costa. según recibo de 
cons i gnaci ÓG No. 766 l a s u ma de $8. 600. OO. 
b. El saldo pendient e de l a planilla de caja anterior, la 
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l . Un informe escrito en ':J a_u.s fh" in.di.crm 1 s i ngre,:;os y e gre s os 
de Caja. 
') ... . ~ o. • Número de orde n f. Debe 
' c. Ii'echa g. Ha ber 
c . Detalle h. Elaborado 
d. Saldo anterior i . Re\risado 
e .. P a rcia l 
3. 
--- -· ___ ,.,._. .... ...._.., .. ~-- --~~--.... -.-. -----------·-··~·--.... ._..._.._, .. ..-.~ 
¡ 
f P LANILL A DE CA.JA 
~~l ·- -F-'-echa : 23 de no~-ie-mbr~ d::~-----~------ N:!_/¡'-~·-----J 
DetalL l ParciL.t í Debe 1 I.ia ... e:r 1 ·--'Ó-r ~-- - ----- ---- --r--·--·------¡ 
. 1 ! ¡ 1 Saldo a n~;erior ! 4. 200. OC . ¡ 
1 R . b N 2 !) , . ..., ., • ' o ' • ¡ , · e eJ. a _ o. .. . ....... 1 mer • .n.lOS ¡ BOO. 00 ~~· 
Ho~cibu "~'~ o . 2n. Ni1.ría. Cams..r 1 2. FC:t. 'YJ ! 
go 
Recibo Noo 232 .Rosario 
Fac tura No.. 416 A nt onJo 
R oca 
F actura No. ·117 Mario 
Carrillo 
C o nsigna ción No .. 766 





~ '7 50. 00 i 'L 150. oc ~ 
¡ 900,. 00 1 í 1 
~ •. oo ~ 
¡ ~-·-------+---.;,.._-____....¡¡ 
1. 500. 00 l. 
1 
8. 600. 00 
9. 850. 00 8.600.00 
1 . 250. 00 
!1¡.· ~~,·------4-~~-~ Su.mas ígu ale s L 9. 850. 00 9. 850. 00 
Saldo para ei día. 24 de 
r--n_o_v_i_e_rn __ b __ r _e_d_e_-_1_9_7_6 __________ ~---------·-·j__ 1. 250. 00 l----------~ 
Revisad~ : -~"")¡ _j 
'-----------····- - -·-· 
C . CAJA MENOR : 
Uste d aprendió anteriorlr ente que todos Ios ingresos a 
Caja deben c onsígnarsc para un mejor c ontrol, y los 
pagos que efectúe l a e mp:·esa debe hacerlos mediante 
cheques. 
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Si n e mbargo , se pres ent 1n en las empresas a1s- .nos ga s-
tos ocasionales , de peqm-·na cuantía y ·urgentes que nece -
s ari a mente de be paganE' .on efectivo; Para estos gastos 
s e ut ilha la C a ja Menor . 
1. Concepto: 
Es un fo ndo fijo q•.k se crea para el pago de peque-
ñ¿.s s u m a s de dinero y del cual se enca:r~a a un 
e r11.pleado. 
Para establecer el ''ondo se hace un e studio de las 
sumas de m e n or cuantía que puedan ga starse en un 
períod o c or t o ,generalmente un mes; u na vez esta -
blecido e l fondo apc.rece una nueva cuenta llamada 
11CAJA MENOR n y es una c ue nta real de activo 
con subcuenta , el nombre de la persona que la ten-
ga 8. cargo, a s í: 
C ;~.ja Me nor 200. 00 
Bancos 200.00 
Cuando l a cuenta CATA JVCF]NOR se abre en el Libro 
Mayor permanece o.nmodificable a lo largo del pe-
ríodo contable , es dr::cír, ni recibe ni entrega. Los 
fondos a medida qm' se agotan se reembols an con 
cargo a l as respect ivas cuentas, generalmente de 
GASTOS. 
1'':': ·. ~-" 110N"'L D( ,...(' '- ·::;.¡ 





2. Recibo de Caja Menoi',J. su 1.Js2_: 
L a C aja Menor para su c ontrol debe t ener :recibos 
de pago que deben s e r numerados antes de ser u s a-
dos . por e l Revisor y e xpe dir se un recibo por c a da 
gasto efectuado tenten~Jo en cuenta de tom.a r la fir m a 
de la person::¡_ que rec Lbe el pago , a sí como s u doc u-
m e nto d e i dentidad o J\!T . 
L os datos bási c os de Pfl recibo 6e Caja. Menor s on: 
Fecha. suma pagada ,en letras y númercs) ~ nombre 
del be ne f icia rio .• l a cv'·r1ta que debe carga r se .. c on -
c epto , firma de l emp k :o.do que autoriza el pago. 
fi r ma y cédula de ciu cqdan.ía o NiT de l a persona 
que recibe el pago. 
--- --- --------- - -... 
COMPROB A N TE DE CAJA MEN()H 
F echa 
P á gue se a - - - ----· ·- - - --------·---·-------· 
La s u ma de _ _,_ _ ··-·--·--·-- --· ----~-
C oncepto ·- - - ---- -- --- ·--- ·-- -- -··- - - ---- --
C árgue se a - --,..----· ----~-
A proba do ·- - - - - ·· .. ·- - ---
Recibf 
' 
L__ _ ____ _____ ,._,. __ _ _ w_•-·----- -- - ----·----------- _j 




Fecha: Día !' rnes y 'l ño en que se efectúa el pago .. 
P a gado a~ Se escribe el nombre completo de la 
persona que recibió el pago. 
P or ; son: Se col oca l a cantidad pa gada en números 
y letras, respectivamente .. 
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Por concepto de: En forma breve se anota la expli -
cación de por qué ~~"' efectuó e~ pago. 
' Im putación : Nonrbr:• :ie la cuenta y subeuenta que 
corresponda. 
' .apr obado: Firma 1;, pe r s ona o funcionar io de la 
empresa que aprueo:j el gas to. 
F irma r ecibido ;._ Firma cédula de ciudadanía o 
NIT de la persona que recibe el pago. 
3. R~embolso de Caja TVl~.~: 
E l r eembolso o r eintegr o a caja menor$ debe e fec -
tuarse más o m enos c uando se agote el 80% del 
fond o fijo~ o a l final de cada mes para dejar con-
tabilizado el mismo me s . los gastos que se ocasió"":.. 
nen. 
C omo dijimos anteriormente , el fondo e s fijo y la 
cuenta CAJA MENOR permanece inmodificable. 
Para efectuar e l reem bolso. [el cajero sumará todos 
los c omprobante s de Caja Menor y l os relacionará 
en un formato llamado "REEMBOLSO DE CAJA 
MENOR 11 .- E l total de la suma será igual a la dife -
rencia entre el monto del fondo fijo y el valor exis-
tente en ese momento en Caja Menor . 
E ste formato, cuyo modelo anexamos~ se envía al 
Departamento de Contabilidad (Tesorería). en donde 
harán las contabilizac tones necesarias y el cheqtae 
e orre s pondiente o 
Partes que contiene el formato de ~.eembolso de Caj a 
Menor y manera de diligencíarl<:: 
l. Ciudad y fecha. 
2. Fond o perma nente . se refier~ al monto del fondo 
fijo de la Ceja Menor . 
3. Efectivo y cheques, ne colocarán los v a lores re-
presentados en e s t as e s pec ies, Existe la posibi-
lidad de que al solicitar un reembolso s e t enga e n 
el fondo fijo> cheques por re i ntegros ante riores 
que no han sido hechos efectivos · or la pe rsona 
responsable de su manejo. 
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4. Val e s provisionales , :r epresentan valore s de pagos 
en t r ámite de legislae íón, de los cuales. ge neral-
me nte Se espera la fDdura U otro documento para 
elaborar e l r e c ibo de na j a menor de finitivo. 
5. Estampillas y otros, uno de l os desembolsos más 
fr e cuentes por Ca j a J\fie nor está cons titv.ído p or 
por te s. Se acostum .r a c omprar e s tampillas de 
correo para a gilizar ,~ , de s pa c ho de. la "'Orr espon-
dencia. Esta razón Li· ce qm: e n cuai qu:iDr m omento 
puedan e,nc ontrarse v :/Jore s rt:pr ese nt ados en estas 
especies y que form an pétr t e del fond o fij o de C a ja 
Menor. 
6. Al sumar los valore s ·;·epn~sentadoe nor : 
Efectivo y cheques 
Vales provisional e s 
Estampillas y otros , w:~ obhene la existencia de 
Caja Menor en c ualq-.ü er momento . 
Si restamos l a sum a a nterior del m onto de l Fondo 
Fij o de Caja Menor h2llaremos el valor del reembol-
so, o sea el t ot al de lo;-:¡ pagos realizados por Caja 
Me ilor . 
7. Pagos efect uados de l • . . al • . • , a qu í se coloca e l 
períod o que abarca e l r e integro s olicitado. 
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8. Paga d o a , por concepto de y valor, en estas co-
lumnas se detallan los n >mbres de l os beneficia-
rios , los moti~os que origina r on e l pago y el valor 
del mismo.· 
9. Imputación, esta colum ~.a e s pa ra uso de l Departa-
m ento de Contabilidad en la c ual f?e s eflalan las 
c uentas que deben carg2 r s por los valores i nd.ica-
dos en l a colu m na: c o:-re s p ondiente . 
1 O. Total , l a smna de l a 1:oiu mna " Val or 1 l! debe ser 
igual a la c a ntidad sefíalad~ e n el r e nglón 11 Valor 
de este reem bolso " . 
- - ·~ ---- -- -- ----- ---~---· 
- - ·-- ----
--- ---- -------- -----· 
-----·-·------· ··- ·-· 
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EjemElo: 
El día 5 de julio, se solicita el reembolso por los siguientes 
gastos causados por Caja Menor: "·· 
Taxi 
Portes de correo 
Bolígrafo y tinta 
$50. 00 pagados a "Velotax Ltda." 
35~ 00 pagados a A¡vianca 
70 00 pagados a Papelería "El Cid" 
El reinte gro de estos va~ores s e hizo con el cheque No. 129 
del Banco Cafetero. 
En este momento el valor e fectivo e n Caja Menor es de 
$45. 00 'que sumados al valor de reembolsos ($155. 00), será 
igual al monto del fondo fijo. 
(Ver solución en la página siguiente). 
. ' 
Gu ~o de l Per foraciÓn 
3 2 
ClU OAO Y f<"CHA ~-- \ 
5 de julio de 19XX -
--Foi·.lDO PERMANENTE --~-$200 . 0 0-------~ 
MENos : Efectiv;~~hn~~~:------J- -------4 5::ao·-- - - ·--- -- ] 
V~ ies pr~v ision;;¡~;--·- j --------------·--·- - - ¡ 
-- -------- ---~-·- -- ------ ------1 
Estampiilos y otros _l l 
RE E ~A e o-r: so VALOR DE ESTE REEMBOLso--o ·- --~?!-~~~ - a-o ·-- -~~=J 
DE CAJA t~ENOR al 1 
==============~====~~============~=======__/ 
- ·-·· " . . .f
.. i _- -~,
. POR CONCEPTO DE . ¡ .'VALOR ;¡ r,!?UTA:::¡m.¡,, 
. - ~ 
~~~=<?;a~ }:J;:-cl_a. :-_ ·=.-::: .:::_ c_:__c:c:c .. ::C:C-::~:::1:-.!~:::;~.,=-;:-::_:.:::.~:_-::c ~ e -o: ~c:C ~ ::,- :-- ".::e: .. . . . --- . . l ·-=-- c~:?-,~-~9. j~~~·,~n.:~~~~C'::~ 
·::-· .. : ·.: --:~_-: __ :_~_:::::.:-.:..: ·: · =:..: .!::::::_==~-=··::_::~-~--~:~-;-_  ::. ... -::._--:_ ·::..-: . · _:::.~-:.: .. ~- ~-=- __ --- ---- -_ -· _::-.. :::·--~~ - ¡_:· 
-- · - ---- ---~------ --- ···- ---
Conta blilidad i 
- ~=~.::·-~ :::_::=:-:::::-~-:·--=:--.::.:.-.::. ~ ~~: -::_- -.-:~=----=-::-. :.::::.:::~ :....;::.:-__ ":" :::.·::·:.:::. :.:: .. ;:::::.:==·~~-:-:.:-:::.:: -:::.::_:;__ ;: . ...:_:; _- -~.:-.:;-::::~._::.::_ ::::::·::.::-::.:-· . __ .._ --- ---·-·- .. - - ;_--- - ------ . ----- . ·.:::. '1 . . - ' =--:~=1 
"::.;=:::;:_~~::::~:==~,,=:.::-:=::c:c~-==~~~: ;:;~=::::~::_:~:=;:-:=: ~:=~~=- ~':~~=:~-=~;;~::;-::~:::_::-:::=.'~:=<=_: .:~:-~ ~~::::- :·:~-~ .-.: :~=:: .• _::-:;:,:-:: =~: :-. ~=·=~:;, ·= =~~~4 
1 ... --- ....... -- .... ------ .. ... ------ ·- . ..... .. . . 1 -::-.1 _ _____ __ ___ .:_..:_ ____ :_:.:_:.: ______ _:_· _ _  :__ -___ .:·_:-.. :: ::-.:.::.~-~:== ~--==-.:::·~..:=:=-::"?.::::==::-.:::~~---····- -·- ----- - · ---- ~---.-~~--~: - ~- __ ._·:· . .-~ . . . ::'.-:: -_=::::· ---·_:_ :-:: . .... -~· - _ ·: _=-~-:i 
==-=--==:::::::~:.::..::cc:::.:::=.:: .. :::=·-=~::-_:_-·::·c=:::-=::.:.o: .. .:: .:: •. -- - - .. ... - ------- -- -- .. .:· ·· .. .. ---. • ·: · · --·· ·· ... -- . : ··-'=i 
;:~~~~;~~~~~;~~~~ =~:::0-;;;;~-5:~~:~ª~~];:::":.· .. ··~ ;~;~~ 
=-----======:e .. -.... ::::: _--:::-.::::-.=;::'::::.::::;::_~_":':=::: ::.::.=----=== . __:--:~::::__--=:::-:;:~~-=::::::=::.=::==::-==·c:::-.:,::::·:::-:=.-=::•:;:-_:::_::c::.::=::=--=c ===::._:::-.,: ::-:_.::::_::e·::· _:_.:_: _•_•_~•_-.··-- --~---·.'_ ,·_~---:_.··_· :_-=,_;·,::c_J-_:,_:._;: _ :_ _ ¡ 
:::::..:::7..:.::~=:=.=:..=:=-·~=~~~~=-::~:::~:::.~=~:==~-=--=:-=~ ·-=---=-=-===-~~-:~~-=----::.: ·:·~=-:::~~-~~;:~~~~~~~:.~~~:_::::-.:-:~::: - =::·;~ ~~~~~- ~-~::::.~~~;_·_·;~~~·;~~~. -- ----t 
.. . .-- -- - -· · - ·:--·- --· - - · - · .. -- - - -:- .·-- : --:--=-·::.··:.:--::-·· · -- · ·--- --···- ·-:-;; --·- ·- -- ·:::.- · :·:-.. ·:..- :-::_ -.:_ ___ ::~= :::.:.:::.:·-.:::-:· :::-. - - - ·---.-: -:-::--- .. 
·¡ 
------- -- - --- ---· ·- . ~- ----- ---····- -- -- -- - .... ·---~· -----·-·-·- .. 
··-·----- ·-- ------ - 1 ---· -· -----..::=: :.::::: . .:. _ _ - --. -=-:- -_- __ _ :..._: -: -= . :_ 
.. -- - ..•. - - _.: :.-. ·- ---=-..:: -=--=-= -: - -- -- --
.-. _. . .,"C:'.:·::· -¡ 
1 . -,· :r~ -·---- - - -- - -- - · ----- ... -- .... ... ..... . -- ----- ·-- ·- ·-- -·-- ·- .. ··-- - - ---- ---- - -- ·--· -· ·-- -·- -·-·--·--::;.e: ..c.:·: : _ .:_ __ ·_:·. :.e:~· . .... : ·:.: .-:: ·-:-:.::e~: · .::.:· ·-:: .::. -'l ·:. ... ..:....:;.:._.:. --:.: .. .. - . .. .. .. ----
1 
1 1 o- , 
r 
:-: · t 
-.- ¡_ -:: . 




. .. ·; .:: -:-.=1 . 
___ J 
=~~--~4 
._- ----- : ~ :. ... .. ... : j· -¡--_·- ' _· 
... . - . :.: --- .:. . -~ -- - _ ::.... _ -- ... -- .: :.: .. .. ~ .. 
... .. --~~ -- -~ -- ~:r- · ------ -: 1 
¡ 






.... . - --- :·~-- ·.- _: o:.·-- -.-: .=: __ ·:': .. t _._ 
.. -.. - .. - --




r .. ------·- - -- .... - --· ...... ·-..... t· .. . ... · .. 






- ~ .. 
1 
._: :::- .:· ·'l 
..  --¡ 
____ ¡ 
- .. ~-= :j 
c·cj 
i . :::::  ..c::c.-~:1 
l - _., .:1 
1 ! _____________ ___¡ ______________ ______ _L ______ ________. ______ _j 
TOTA L (> $1 55. 00 1 
60RAOO POR : 1"""" l"v""" ~--~[:'•':A.o_o, ·--~ 
----~~------~--------~-------------_) ,.~1) MtNERVA ?O-f) -4-1.@ t97.:\ oot le~it tcdÓ~ ~ e~"~nÓmt eo ! • ._,.,_ 
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Registro efectuado por e l Departamento de ~onta bilídad : 
1 DE TA L LE 
~GASTOS GENERA LES 
- - -+-P-A_R_c_r_A_L---+I _ _ D_E_B_:_~ --+--HABER 1 
1 ¡ 
1
1 ~ransportes y Aca rreros , 
Portes de C orre o 
1 Uti1es y Papeler ía 
B A NCO S 
Cafetero 
Cheque No. 129 para reembol -
so de Caj a .Menor 
SUMAS IGUALE S 
$50. 00 
35. 00 
7 0. 00 





1 1 $1 5 5. 00 ! 
1 ¡ ¡ 
¡- $155-:00 b5~, l 
1 ¡ 1 
¡ 1 i 
·--------'--~---· - t ---·~---1 
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AUTOCONTROL No. 3 
l . Una vez establecido el fondo fijo para gastos menores .. aparece 
u.,na nueva cuenta llamada: 
a . Caja 
b. Deudores 
c . Acreedores 
d( Caj a Menor 
e u Bancos 
2. l_.~a Ca ja Menor es una cuenta: 
Real de Activo 
b. Real de Pasivo 
c. Nominal de Ingreso 
d. Nominal de Egreso 
3. El reintegro de Caja Menor, generalmente se debe solicitar 
cua ndo del fondo fijo se ha gastado: 
a. EllO% 
b. E l 30o/d 
c . E l 60% 
d. E l 15% 
e( El 800f<.~ 
4~ Otr a norma ge nera lizada para solic itar el_r~embolso de Caja 
me nor e s h a cerlo :- . 
a/ Cada mes 
b . C ada s ema na 
c . -c ada día 
d. Cada dos meses 
e . Cada t res me s e s 
5. Con la s l.gtaente información: 
a. EfectCH~ ~a contabili zación de a pertura del fondo de Caja 
menor e n <-lbril 6. 
b. Elabore e l fo:::·mato de nll.:: ":r_ bolso de Caja Me nor'' y 
haga l os asient ·>s necesarios el 15 del mismo meso 
F o ndo fijo 
Gastos efect ua.dos : 
E lem ent os de asBn 
Periódicos y r·evistas 
B om billas ~ tubos 
fluorescentes 
Cintas para rnáqui.na 
$600. 00 
Val~r 




P acrado a· _,_!;¡.:::;: __ • 
Indas e o 
Distribuidor a E~ Dorado 
E le c trocol Ltda. 
Pape lería El P a pel 
El cheque No. 2 '0316 del Banco de Co!.umbia para establece r el 
fondo y eJ. ehec<·'Je r To . 12995 d .-::: 1 Ba nco del Come rcio para el 




/ .. ~¿7ü0An "'Y 1T.6f-¡-------- -------_,------- --~ 
' l 
~-===-~~~~~=~-ER~~~~N~-=-T~=~===-==~=----1 
Í MENOS: Efecti~?_!_~~_g_u_e~---- 1-------- -------~ 
1 ':!_·o.<es pro~:_s_:?::wles ___ ¡_ _ _ _ _______ _ 
----------~- --...., 1 E<,to ""p:!!as 1 c trooa L 
RE E ft/i B o L S o 1 ~-L:?R DE ~~T~fEI~OL~ --L- ~=~=-==~~--
QE CAJA ~":4E ~~\e:'JOS ete~t uodos _ de! ol ~ 
- PAGADO A. : pQF; CON¿~c,To.·t~. : ·e ~ ~ -•: .:-=_ :sCYAL~~tÍ~PIJTACióÑJ~ 
- . .. t --1 
1 ¡ ¡ 1 
:---::------- ----: ~=-~- ~~~ ~ -~---- :~J:=~:--~ - ;- <-~ :~: o -- ~-: ~~--=--~-~~:=----~~~~~~-;:·_~: . :~ -:; .. __ ~::~t;_~=f ~'=-=~~~~~~~:~:~1)t~~~f-'ª-t~ 
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¡ ! . ~ 
;;;- -~~ --_ ....• _:_=~~~; c_:c _ -~~~~~-~c: ~~~:~::;-~~ --~~~~c:¡:~::t~;-:~ 
1 i l -
-~-~el-~~~-~~~ -:~-----~- ~O~C~E:~~~é:~~-=~=~ 1;~~-=-~ 
_ _ _ _ _ _ 1 - -- 1 - r ----J 
....... e:=' l ~-': : e e e cC ',' ~~1~ j~'J ' C~ C • le ... ;~ , r . ¡ 
: -~ ~-~-- ~~: ~-J:=-' : :--- -_. - - -_-- -- -"-= :zi'-~l ---~~~ : :_~ - :.l~ ;~;;~-~ -:::·:o=l 
1 t 1 
1-' 7 .. . . - --- ~ -- -- -- - - -- - \ - ~:~- __ ;j,:~--- -: -¡ = . e:.~ -
1 ____ ¡ ---· --- J _- ::- --_:_·::::1 
¡j ·.: ·ft·.- _- ·. i c --- ~----· . :: :::~ 
- - .. -- - --- . - - ·=-- ::=::::~! ¡ -- --- -- - - . . l ---- . ---- -¡ 
¡ ¡ ¡ 1 r = ~-}.~ e : + --~-- ~~-~-- - ~--r ~ .:o-:~~; :.::~ 
1 ¡ l 1 .. - r .... ~~~=·= e -=_: ¡ ~ ~ -~ 
--· ------- "----~----- ----- TOTAL (> - , ·- ~-
,-o-R_A_o_o _P_o; -:---- 1 s t: -;:cn:l';:¡----· j REVISADO APROBADO -----'1 
¡ ; _}A 
' ¡ 
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RESPUESTAS 
l. 











Cheque No. 20316 para establecer 
el Fondo Fijo de Caja Menor 
3 '7 ' 1 
$600. 00 
:.)8 
" ' <• • • ( "'"''~ '' • o ,._, ~--- 00 0 ... . .. , ,, .... , . .. 't '! 101'' .... .... '0 ' 0 , ~ .. OHo O ... 'o< .... .. . .. M 0'- .. 0 ......... -~ ........... ,. _ . ..... ... w ... . .,. . ,__ . .. . ~ ...... - ... ~·-- ~( >'/-· · 
r ·~- .. :".!~ 9g-~~j~~ ;;;~~- -~~;::~~:~~lNLTi. ?.::. _  1.:_~?-f~~?.;_ . --(f-·6-:: -0--;J:-.. --o·-:~---.. ··-········· .~. 
¡ .,,¡.j .,,.¡ •. i t...r"'\N ¡ ~ 8.- ~ - ~ 4J ~ ó tJ 1 
¡- - --- --MEÑo~~ - ~!~~-i~-~1:51•eq~~;-~=~~I_------3:5~-o-o ______ J 
¡ V<"~_e s prov1 ~i ono ! es __j_ . _ _______ il 
-~--------·---. 1 Estomoiilos •¡ otros 1 . 
RE E ~1 BOL SO ) t vALOR DE ESTE REE~sOi.~o--Q--- -~.~0---- - ·-·. 
~~ r" }~ ft 5 ?~ ~--~ ~ ~~ t"~ ~ ! ~---- - ----- . ·.- ----- ----, 
U ;¡.,;,. \,;> 4l"''!\ ~ ~~ .. nii ,;,.,. i~ \,.;< ~ -~ J \f'ogos et·::dwJdC!: del o! J --"-- . _ ,_,. 
PAGAQ\! ·A: ¡- POR CONCEPTO -- ¡:-:- : ;vAt~~.~f"',_>TAC~ 
,_____ ----- ------ - - · ·i . ... . . ' . --; 
:laseo Eleme ntos de ase o t 92. 00 1 Ase o i 
. . . - -- . - .. -- -·-- --
----- - --·----- -- . -- -
>RAOO POR: 
1 
·- . . ' . . 1 ! 1 
-- ~-- ~-_·:¡ --- - ---- - -- -- -- --·-~- -- -- ~~~~ .7;~~~~~-7!~~ - {U?-=~-~~!:~~:-J
1
T}5~]~f1F-
¡ 1 i , . ¡ ·· · l e : ~~;-~,~;T"c : "0f':'fcüc;2~  
. ~ ------· --- ¡·---- - ----t- - ________ _j ~- ·_-~~:e_·:::::.,:- j -- ---- ~ ~-- ;'] ~ ~-- - ~-~ :~-==- -~~=~ --~'=1:---=-_::=-=---:-:.~--:~~~ 
i -- --- -- -·- - - -- -- - - - r·---- - -- --- , 
\ t l ··.. . ~~: J:-~' ~;:_J~_:=~:J 
r ·- - .. --. - ~ ---- -·---r --- --- ---4 
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TOTAL Q $5 65. 00 ~ 
----~----_1_-. --~--
. , APROB A OO 
~ 
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Contabilización: Abril 15 







Utiles y Papelería 
BANCOS 
Comercio 
Cheque N o. 12 99 5 para 
reembolso Caja Menor 
$ 92 .oo .1 
$565~ 00 





SI TODAS SUS RESPUESTAS SON COHRECTAS 1 PUEDE CONTINUAR 
SU ESTUDIO. SI POR EL CONTRARIO TUVO ALGUN ERROR, LE 
SUGERIMOS ESTUDIAR NUEVAMENTE EL TElVIA ANTERIOR. 
L-------------------------------------
~ 6 D. 
• '; 
4 0 
A .--.QTTEO D17 e r, ~" . ..f\· _J \.._ _L__. -- -'~ .!"1. • 
l. s=; onc ept o: 
2. 
Consiste en. confrontar el e fectiv·o (billetes y mone-
das ) y otros valor es existe ntes en Caja con el saldo 
que aparece en1:ibros ~ tentendo especial cuidado de 
que tanto l os ingr e s os como los .egresos anotados o 
no en el Libro Auxiliar (o planilla) , estén respalda -
dos por el docu mento soporte correspondiente (re-
cibos de caja, facturas de venta al contado. recibos 
de consignació~: etc. ) 
Como el arqueo de Caja se debe hacer s orpresiva-
ment e, y l os asientos en el L ~.oro Auxiliar o en la 
planilla se registran al CETrar el movimiento, es 
necesario ~ener en cue nta las operaciones efectua-
das hasta ese momento de l arqueo. 
Faltantes en Caj~: 
Cua ndo al efectuar el a.rque -::> o recuento del dinero, 
se encuentra que el valor a:::-rojado por el arqueo; 
es menor que el saldo del Libro Auxiliar de Caja~ 1 
si no hay error al asentar las partida s en el Libro, 
quiere decir que hay faJ t ante en Caja y se debe por-
ceder a elaborar un Débíto a Deudores va rios, a 
cargo del emple ado r esponsable de la Caja. 
Ejemplo: 
Se efectuó un arqueo de Caja <Ü Cajero~ sefior José 
Ruíz, eJ. cual arrojó el 2 i guíente resultado: 
Eri billetes 
En m o nedas 
Total 
2. 600.00 
5 ~ 3 0 ----·-$2> C05. :30 
/ ' 3. 
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El saldo del Libro, Auxiliar de Caja es de $2.705.30 
y es correcto# lo-anterior indica que existe un fal-
tante en Caja de $100. OO. Se elabora entonces el 
asiento en la siguiente forma: 





Contabilizamos el faltante que debe ser cancelado 
por. el s e n.or José Ruíz (!:'1 la próxima planilla de 
pago, a más tardar. 
Sobran!! en Caja: 
Puede suceder el caso contrarío. que al efectuar el 
arqueo, los valores arrojados por éste sean mayore s 
que el saldo del Libro Auxiliar de Caja. Sí las par-
tidas están bien asenta das y no hay error en el Libro. 
quiere decir que hay un sobrante en Caja y se debe 
roceder a elaborar un Crédito a Ingresos varios. 
~cm subc,uenta sobr ante en Caja. 
Al efectuar el arqueo de Caja, la Cajera , S€.fiorita 








El saldo en el Libro Auxjliar de Caja es de $845. 00 
::~ es correcto,. 
42 
Lo anterior indica que existe un sobrante en Caja de 




Sobrante en la Caja $43. 20 
Contabilizamos sobrante en Caja, según arqueo 
efectuado en la fecha. 
Al final del período contable, los sobrantes en Caja 
(Ingresos varios) se cancelan con abono a pérdidas 
y ganancias. 
En la Caja Menor el arqueo se- efectúa sumando el 
efectivo, más los comprobantes cancelados 1 el 
resultado -de-be ser igual al fondo fijo. 
En caso de encontrarse faltantes o sobrantes, se 
procede en.la misma forma que antes hemos expli-
cado. 
43 
AUTOCONTROL No. 4 
---- --
l. Los valor_es que
1 
~.rroja el arqueo de Caja, deben ser iguales 
al saldo flnal /· L:r·' V- .. · u ..)¡ • 
2. Cuando . hay faltantes en Caja )se elabora un _;.;.;.·~ o._ .. · ·-··-----
. con subcuenta .i ~ ~ . ( · :? • 1 
. 1 
3. Cuando hay sobr'a'ntes en Caja, se elabora un -------
4. Al final del perÍodo contable los sobrantes en Caja se canee lan 
con ---~~.;.;._ _________________________________ __ 
5. El arqueo de Cajá~Mén;ó:r se efectúa sumando el ~1 ~.) 
más los tu;· ~ /} 1 . , y el resultado debE! ser igual 
al \. . _...-. 
COMPARE SUS RESPUESTAS CON LAS DE LA PAGINA 
SIGUIENTE. 
~1 . ' 
RESPUESTAS 
l. Los valores que arroja el arqueo de Caja. deben ser i guales 
<ll saldo f:inal LIBRO AUXILIAR DE CAJA. . ' ' 
2. Cuando hay faltantes en Caja s e elabora. DEUDORES VARIOS __ 
con subcuenta EL NOMBRE DEL EMPLEADO RESPONSABLE. 
3. Cuando hay sobrantes en Caja, se elabora un INGRE SOS VARIOS. 
4 . Al final del periodo contable los sobrantes en Caja se cancelan 
. con PERDIDAS Y GANANCIAS. 
5. El arqueo de Caja Menor se efectúa sumando el EFE CTIVO 
más lo RECIBOS CANCELADOS y el resultado 'debe ser igual 
, al FO~DO FIJO. 
SI TODAS SUS RESPUESTAS SON CORRECTAS , PUE DE 
CONTINUAR SU ESTUDIO. SI POR EL __ CQ_NTRARIO TUVC 
ALGUN ERROR, LE SUGERIMOS ESTUDIAR NUEVA-







Ingresos por recibos de Caja 
Facturas de venta al contado, etc. 
Egresos por Consignaciones 
Recibos de Caja Menor 
Reembolso 
Sobrantes en Caja 
Faltantes en Caja 
Débito a: Caja 
Ingresos Varios 
Deudores Varios -
Cajero N. N. 
Crédito a: Caja 
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VI. AUTOEVALUACION FINAL 
Como usted ha llegado al final de la Unidad .. para comprobar 
su aprendizaje" conteste las preguntas que se encuentran en 
la pá gina número 3 de esta Unidad y compare sus respue stas 
con la s que a parec e n a continuaci6n. · 







. . . 
J· 
Cheques de Gerencia 
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r PLANILLA DE CAJA 
Fecha: 22 de se;etíembre de 1976 No. 85 
~
Detalle Parcial Debe Haber ·-
Saldo anterior l. 236. 00 
1 
Recibo No. 74 Carlos Cas-
tillo 136. 00 
Recibo No. 75 Camilo 
Torres 1.233.00 
Recibo No. 76 H.osa C!c 
Camargo 4. 600.00 5.969.00 
Consignación No. 41í7 
Banco de la Costa 7.000.00 
Sumas 7. 205. 00 7. 000. 00 
Difere ncia 205. 00 
Sumas Iguales 7. 205. 00 7. 205. 00 
Saldo para el dfa 23 de 
septiem bre de 1976 205.00 
Elaborado: Hevisado: ' 
3. d. 
4. C aja Menor 
.~ 5. d. 
6. Con;~ignarse 
7. E l recuento físif!O de los valore s que se encuentran en 
.ia. Caj-a. 
8. Fe !;rre ro 1 91 7 6 
CA.JA MENOR $3. 000. 00 
I.Jucil a C~an1 a.r g'() 
BA NCOS 
51 
de Colombia $3. 000. 00 
Cheque No. 1348 a favor de 
Lucila Camargo del B anc o de 
Colnmbia , par.4 establecer 
fondo cie Ca,ia Me nor 
GASTOS GENERALES ------· - · ··-- · DI;;UDOHES VAtUOS 
7 60. 00 
40. 00 
BANCOS 800. 00 
1 o. 
C ontabili za m os reembols o a 
Caja Menor m ás falta nte enco~­
trado a l señor J osé Góme z 
CAJA 500.00 
INGRESOS V ARIOS 500.00 
Subrant e en C aja 
C ontabilizamos sobr ante en 
Caja según arqueo efectuado en 
1a :fe cha 
SI TODAS SOS RESPUES'TAS S0 \1 COHHECTAS , PUEDE COr-T TINUAR SU 
ESTUDIO CON L A UNIDAD SlGlTIEN TEo SI POR EL CONTRARlO TUVO 
1 ALGUN ERROR, L E SUGE RIMOS ESTUDIAR NUEVAMENTE LA UNIDAD 
L------·-··---·--·---·--·-··---------~·------- --·-.. 
' J 
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